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Introduccion

El presente manual describe cada uno de los aspectos
y etapas que se deben considerar para la creacion e
implementacidn de una biblioteca comunitaria. La bi-
blioteca comunitaria se conceptualiza como una insti-
tucién que se fundamenta en la organizacién y deman-
da comunitaria, la cual brinda un apoyo fundamental
al desarrollo educativo vy social de toda la comunidad,

especialmente la poblacion estudiantil.

La etapa del conocimiento profundo de la comunidad
a través de un diagndstico del municipio, sus condicio-
nes bdsicas, realidad social y educativa son aspectos
importantes que deben considerarse para proyectar
un plan de trabajo realizable que garantice el éxito de
la biblioteca desde sus inicios hasta el momento de
la apertura, con las condiciones adecuadas y bajo la
administracion de un grupo de representantes comu-

nitarios apoyados fuertemente por la municipalidad.

Un factor clave para el buen funcionamiento de la bi-
blioteca comunitaria es el proceso de capacitacién di-
rigido a lideres voluntarios de la comunidad y personal
bibliotecario. Este proceso se basa en el desarrollo vy
fortalecimiento de habilidades de representantes co-
munitarios, bibliotecarios y voluntarios comunitarios
para organizar, administrar, gestionar y apoyar el fun-

cionamiento de la biblioteca.

La apertura de la biblioteca bajo el nuevo concepto
de comunitaria constituye un momento importante
que resulta oportuno para promocionarla en toda la
comunidad y para involucrar a la municipalidad, institu-

ciones publicas y privadas, locales y regionales, con el

| Manual de bibliotecas comunitarias

propdsito de desarrollar colaboraciones que promue-
van vy beneficien el desarrollo integral del municipio.
Con la apertura de la biblioteca se inicia una etapa de
implementacién de la programacién de actividades de
animacion a la lectura, especialmente dirigida a nifias y
nifos y padres de familia. A través de actividades plani-
ficadas y dindmicas de animacién a la lectura, se apoya
el proceso educativo de toda la poblacidn, poniendo
especial énfasis en que sean actividades voluntarias y
divertidas que apoyen el desarrollo educativo de la
comunidad. La administracién de la biblioteca, como
una institucion comunitaria modelo, se intensifica con
la apertura de la biblioteca. Todos estos factores son
recursos valiosos para desarrollar un plan de promo-
cion que dé a conocer la biblioteca como una institu-
cién innovadora y de proyeccién a la comunidad que

debe ser aprovechada por todos sus habitantes.

Para asegurar que la biblioteca comunitaria se for-
talezca como una institucidon educativa innovadora
en la comunidad, es necesario realizar un monitoreo
constante que permita una evaluacién sistemética del
desarrollo del plan de accién, con el fin de garantizar
los resultados esperados y que se pueda mejorar la
atencidn, servicio e impacto de la biblioteca comuni-

taria en el municipio.

En este manual se explican de forma préctica los pa-
sos v aspectos que se deben tomar en cuenta para la
creacion e implementacion de una biblioteca comuni-
taria. La comunidad constituye el centro de todo este
proceso, y de su involucramiento depende el logro
de los objetivos vy resultados de esta institucidn tan

necesaria en nuestras comunidades.

USAID/Reforma Educativa en el Aula
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I. Biblioteca comunitaria

La biblioteca comunitaria es una institucién publica ba-
sada en los principios de inclusidn, gratuidad, libre ac-
ceso a la informacién, creatividad, innovacion vy la par-
ticipacion ciudadana activa. La biblioteca comunitaria
no solo ofrece el servicio de libros de consulta sino
que también promueve liderazgo y oportunidades para
todos los habitantes a través de recursos, procesos vy
actividades innovadoras que despiertan un espiritu de

descubrimiento en nifias y nifios, jdvenes y adultos.

La organizacion comunitaria es fundamental para sos-
tener la biblioteca. La comunidad estd representada
por un comité o junta directiva elegida democrdtica-
mente. La junta directiva tiene como papel principal
guiar, acompafiar y apoyar todos los procesos de la
biblioteca para que cumpla su misién de apoyar la edu-
cacion y el desarrollo integral de la comunidad. La junta
directiva debe ser apoyada por todas las instituciones
y organizaciones comunitarias para que sea una fuerza

viva en la comunidad.

La municipalidad, instituciones gubernamentales, edu-
cativas, sociales y organizaciones no gubernamentales
pueden apoyar y ser apoyadas por la biblioteca comu-
nitaria. La administracion eficiente de la biblioteca por
parte de la comunidad y una programacién innovado-
ra que promueve la lectura por placer y el desarrollo
de habilidades son dos pilares fundamentales para que

la biblioteca sea considerada comunitaria.

Las bibliotecas comunitarias también se caracterizan
por los recursos y componentes que la integran. Todos
estos elementos van dirigidos a promover los princi-

pios que le dan vida a la biblioteca comunitaria.

I.I. Componentes

Las partes que componen la biblioteca deben imple-
mentarse en funcién de su misidn y principios, cada
componente tiene su propio propdsito vy caracteristi-
cas que hacen diferente la biblioteca comunitaria de la
biblioteca tradicional. Dichos componentes se descri-

ben a continuacion.

Coleccion general de libros: Son todos los materiales
bibliograficos que tiene la biblioteca, en ella se encuen-
tran diccionarios, enciclopedias, libros de consulta, no-
velas, etc. Es una parte fundamental de la biblioteca y
es utilizada para la investigacion, autoformacion, lectura
por placer, v la recreacion de los usuarios. Esta colec-
cion de libros estd organizada segin una version abre-
viada del Sistema Decimal Dewey. Esta divide todo el
conocimiento humano en 10 grandes categorfas a las
que se le asignan colores para que sea mds facil en-
contrar el tema vy la informacion que se requiere. Este
sistema permite crear habilidades de busqueda de in-
formacién en todos los usuarios desde que son nifos.
La coleccidn estd disponible y accesible para todas las
personas interesadas, y el papel del bibliotecario es de
formacion vy orientacion. La coleccién estd ubicada en
forma de "“anaquel abierto” para que los libros sean
tomados directamente por los usuarios. Existen otros
sistemas para clasificar los libros, sin embargo, este es
el mds usado en las bibliotecas publicas, por lo tanto

es el mds recomendable para nuestras comunidades.

Rincoén infantil: es el lugar especial para las nifias y ni-
fios, en €l se desarrollan las actividades de animacidn
a la lectura como la hora del cuento vy la estimulacién
temprana a la lectura. Se ubica en un espacio especial

de la biblioteca donde los nifios se sientan comodos

X
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y seguros, es un lugar que los nifios sienten suyo y
son libres de utilizar los recursos que hay para ellos,
especialmente los libros que los estimulen a leer y
desarrollen su imaginacion y creatividad. El rincdn estd
decorado con un mural llamativo y elementos tem-
porales que puedan ser cambiados para mantener
la magia y la innovacidn; los muebles son apropiados
para los nifios, son pequefios y pintados con colores
llamativos, hay libros de cuentos vy juegos educativos
y recreativos. También cuenta con alfombra y cojines
para gue los nifios estén cdmodos y puedan disfrutar

la experiencia en ese espacio.

Exposicion tematica: es un espacio que se decora cada
mes de acuerdo con un tema escogido con anteriori-
dad por el personal de la biblioteca vy la junta directiva.
Tiene la funcién de promocionar los materiales de la
biblioteca y también de acercar los libros a los usuarios
para que se interesen en la lectura. Los temas deben
ser de interés comunitario y ser distintos cada mes. La
decoracién es importante pues atrae a los usuarios y
les permite tener nuevos aprendizajes y conocer libros
y materiales que normalmente no verian por estar ubi-

cados en los estantes.

Rincon de transparencia: se trata de un lugar visible en
el que se expone el informe mensual de la biblioteca,
que incluye las estadisticas mensuales de asistencia y
el uso de recursos. Este promueve la transparencia vy
apoya la gestion por parte de la biblioteca. El elemento
mas importante de este rincodn es el informe men-
sual de ingresos y gastos que ha tenido la biblioteca
y constituye un modelo de transparencia a nivel local
que estd a la vista de todos. Este componente crea

confianza vy le da credibilidad a la biblioteca como una

eoee
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institucién modelo que maneja y administra eficiente vy
transparentemente los recursos aportados por ellos vy

les motiva a seguirlo haciendo.

2. Diagnoéstico y bases comunitarias
La biblioteca comunitaria es apoyada, desarrollada,
promocionada y sostenida por la propia comunidad
y sus estructuras organizacionales. Su principal pilar es
el conocimiento de la comunidad. Por esta razén es
importante realizar un diagndstico de la comunidad
tomando en cuenta sus caracteristicas generales vy as-

pectos especificos en el tema de biblioteca.

Para la realizacion de este diagndstico se debe tomar
en cuenta a lideres y actores claves que conocen la
comunidad, que tienen trayectoria, honorabilidad re-
conocida y la confianza y apoyo de la comunidad. El
diagndstico se realiza a través de una observacion ex-
haustiva de la comunidad y de la obtencién de infor-
macion de varias fuentes. El diagndstico debe alimen-
tarse de la informacion recabada mediante entrevistas
y cuestionarios a varios sectores importantes en el
municipio. Los datos obtenidos se tabulan y analizan
para obtener conclusiones que apoyardn el traba-
jo futuro en la comunidad. El diagndstico constituye
una herramienta indispensable que muestra y dirige
los objetivos y metas en las comunidades. También es
un instrumento dindmico y constante que debe usarse
como referencia en todo el proceso de creacion y es-
tablecimiento de una biblioteca comunitaria. Para lle-

varlo a cabo se siguen estos pasos:

2.1 Contacto con autoridades y lideres
Se identifican de tres a cinco personas claves en la

comunidad que pueden apoyar la obtencién de infor-

USAID/Reforma Educativa en el Aula
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macion. Encontrar personas respetables y reconocidas
en la comunidad serd fundamental para lograr este
objetivo. Generalmente se localiza a los delegados de
educacién de la municipalidad, autoridades educativas,
maestros respetables, lideres comunitarios y autori-
dades municipales para hacer oficial la presencia en
la comunidad. Es importante compartir con ellos el
proyecto y ser muy claros en el uso que le daremos a
la informacién para no crear desconfianza o rechazo

de parte de la comunidad.

2.2 Etapa de entrevistas y cuestionarios

Se realizan entrevistas con personas clave de la comu-
nidad como el Alcalde, CTAs o supervisores educati-
vos, Directores de escuelas, miembros de comités de
Biblioteca, bibliotecarios y otras personas que cono-
cen y tienen interés en el tema de biblioteca. A través
de las entrevistas se obtiene informacion de la per-

cepcién comunitaria sobre la lectura y la biblioteca.

Como parte del diagndstico también se aplican cues-
tionarios a nifias, nifios y jovenes estudiantes, maes-
tros, autoridades educativas y municipales, lideres
comunitarios y poblacién en general. Normalmente
se toma una muestra significativa de la comunidad.
Los cuestionarios son especificos para cada grupo.
En estos se les pregunta a los encuestados sobre sus
conocimientos de las bibliotecas, sus puntos de vista
al respecto y sus ideas de cédmo mejorarla o desarro-
llarla mejor: Los cuestionarios son cortos, sencillos y
claros para que los encuestados no tengan problema

en contestarlos.

2.3 Elaboracién del diagnéstico

Recoleccién de las entrevistas y cuestionarios: se

contacta y se mantiene una estrecha comunicacion
con las personas clave para monitorear el avance en
la reparticion y recoleccidén de las entrevistas y cues-
tionarios. Se establecen fechas metas para que tengan

listos los documentos llenos y los envien (ver anexos
cyd).

Tabulacion de los datos: los datos obtenidos se divi-
den por sector entrevistado o encuestado y se tabulan
las respuestas para luego analizar la informacién de las

los entrevistados y encuestados de la comunidad.

Andlisis e interpretacion de los datos: la tarea de
andlisis e interpretacion de datos es realizada por es-
pecialistas en las distintas dreas del proyecto de bi-

bliotecas comunitarias.

Proyeccion de graficas: con los datos y aportes de
las personas entrevistadas y encuestadas se elaboran
gréficas que muestren los resultados. La grafica mds

utilizada es el diagrama de pie o el de barras.

Conclusiones: con la informacidn organizada y grafi-
cada se pasa al proceso de definir conclusiones que
expresaran de forma reducida y clara las condiciones
generales del municipio para la creacién vy fortaleci-

miento de la biblioteca comunitaria.

Redaccion final del documento de diagnéstico co-
munitario: finalmente, se redacta el documento con
los distintos elementos antes mencionados para que
se tenga por escrito el trabajo hecho y se pueda
tener una herramienta o instrumento para proyec-
tar los planes y estrategias para cada municipio (ver

anexo b).

USAID/Reforma Educativa en el Aula



2.4 Plan de accion

A partir del diagndstico se genera otra herramienta
bésica para garantizar un buen proyecto en la comu-
nidad: el plan de accidn. Este sirve para tener claros
los objetivos, las maneras de cémo alcanzarlos, los pa-
sos especificos y los responsables de cada actividad. El
plan de accidn es el mapa y direccidn para trabajar el
proyecto tomando en cuenta las caracteristicas y con-

diciones de cada municipio (ver anexo e).

El plan de accién considera 5 dreas que se deben ani-
mary promover para que las comunidades las realicen.

A continuacion se explican cada drea:

Consolidacion y fortalecimiento de un comité o junta
directiva: es de suma importancia puesto que de esta
drea dependen el apoyo y contacto comunitario para
la realizacion de todas las otras tareas. Posteriormente
se especificardn los pasos para que se conforme una
junta directiva, se consolide, se capacite y apoye orde-

nada vy sistemdticamente el proyecto de Biblioteca.

Gestion de un espacio fisico apropiado: al mismo
tiempo que se conforma y consolida la junta directiva,
se debe ir dirigiendo y asegurando los procesos que
tienen que ver con las mejoras fisicas del espacio don-
de estd o estard la biblioteca y la implementacidn de
recursos como libros, mobiliario, materiales didacticos,

entre otros.

Se deben plantear metas concretas y responsables di-
rectos. El primer paso es identificar si en la comunidad
hay algin tipo de instalacién disponible que reudna las
condiciones adecuadas para implementar una biblio-

teca comunitaria moderna. Se sugiere que el espacio
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esté ubicado en el centro o muy cerca del centro de la
comunidad, se recomienda que debe ser cuadrado o
rectangular de uno o dos salones, para que la persona
encargada pueda tener una mejor vision y movilidad
dentro de la biblioteca. También es muy importante
evaluar el estado de las instalaciones para identificar si
necesitan mejoras. A continuacion se mencionan algu-

nos aspectos importantes que deben revisarse.

* Techo: debe verificarse que se encuentren en estado
adecuado; revisar si hay grietas, filtraciones de agua,
l[dminas sueltas, tejas quebradas o sueftas, machim-
bres, cielo falso, costaneras o tendales en mal estado.
Si es necesario, deben hacerse las reparaciones res-

pectivas.

* Paredes: se debe revisar si existen grietas que re-
presenten algin tipo de peligro, el estado del repe-
llo o de los cernidos y, de ser necesario, repararlos.
Ademas, para lograr un ambiente agradable en las
instalaciones, se puede aplicar pintura, especialmente

de colores claros para ayudar a la iluminacién natural.

*Ventanas y balcones: se debe revisar si los balcones y
las ventanas estdn bien colocadas y en buenas condi-
ciones, si las ventanas cuentan con todos sus vidrios y
si tienen el pasador correspondiente, esto garantiza la

seguridad y evita la entrada de polvo vy agua.

* Puertas: se debe revisar cada una para verificar que
estdn bien colocadas, las condiciones de cada ce-
rradura y el estado general. Es necesario identificar
quienes tiene llave de acceso para las instalaciones y
determinar si es necesario hacer un cambio de ce-

rradura.

USAID/Reforma Educativa en el Aula
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* Sistema eléctrico: se debe hacer una revision com-
pleta de esta parte, verificar si los tomacorrientes
tienen corriente, cuentan con tapaderas, etc. Ademas,
hay que revisar los interruptores y bombillas, lam-
paras de gas nedn (si tienen corriente, si los focos
funcionan correctamente). Si hay posibilidades de
instalar un centro de cémputo, verificar si es nece-
sario ampliar el sistema de tomacorrientes, si lo fue-
re, debe comprobarse que la persona encargada de
hacer esta nueva instalacion lo haga bien y que la

instalacién funcione correctamente.

lluminacion: es fundamental que la sede de la biblio-
teca tenga suficiente luz natural para que los usuarios
puedan leer, hacer tareas y otras actividades. También
se debe revisar la luz artificial como apoyo a la luz
natural e identificar si es necesario ampliar el sistema

de iluminacién.

Piso: es necesario revisarlo vy repararlo, si es nece-

sario.

Servicios sanitarios: para garantizar la eficiencia en el
uso de los servicios sanitarios, se debe revisar el te-
cho, la iluminacién, ventanas, puertas, paredes, funcio-
namiento del retrete y del lavamanos, comprobar la
ausencia de fugas. De ser necesario, se deben hacer

las reparaciones correspondientes.

Implementacién de recursos: es recomendable que
se garantice que la municipalidad apoye constante-
mente en el mantenimiento y reparaciones de las ins-
talaciones de la biblioteca. Arriba se anotan los aspec-
tos que garantizan que el edificio esté en condiciones

aceptables para que los usuarios se sientan cémodos y

a gusto dentro de la biblioteca. A continuacién se men-
ciona el mobiliario que deberfa existir en la biblioteca

desde el dia de la apertura.

* Mesas para adulto: las medidas aproximadas son: 30
pulgadas de alto, 30 pulgadas de ancho y 65 pulga-
das de largo. El acabado debe ser tono natural y de
estructura fuerte, la madera puede ser de pino o ci-
prés, ya que resultan materiales duraderos. Para que
sea fuerte, se recomienda que al fabricar se ensam-

ble, se pegue vy luego se clave o atornille.

Sillas para adulto: el tamafio serd acorde al tamafio
de las mesas, el acabado debe ser natural, la madera
puede ser pino o ciprés. Al igual que las mesas, se
recomienda que cuando se fabrique se ensamble, se
pegue y por Ultimo se clave o atornille para que la

pieza sea fuerte.

Estantes para libros: su tamafio debe ser de 50 pul-
gadas de alto, | | pulgadas de ancho y 49 pulgadas de
largo. Deben tener de tres a cuatro peldafios para
que quepan los libros, el acabado debe de ser natural
y se recomienda que la madera sea de pino o ciprés,
al momento de la fabricacion tomar en cuenta que

se debe ensamblar, pegar y luego clavar o atornillar.

Estantes de libros para ninos: su tamafo debe ser
de 30 pulgadas de alto, || de ancho y 38 de largo.
Cada uno debe contar con dos peldafios, el acabado
debe ser natural y se recomienda que la madera sea
de pino o ciprés, al momento de la fabricacién tomar
en cuenta los criterios de: ensamblar; pegar y luego

clavar o atornillar;
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* Juego de mesa y sillas infantiles: las mesas para los
nifos deben tener un tamafo aproximado de 2|
pulgadas de alto, 27 de ancho y 40 de largo. Es reco-
mendable que el acabado tenga colores vivos como
azul, rojo y amarillo. La estructura debe ser fuerte, la
madera puede ser de pino o ciprés. Se recomienda
que al fabricar se ensamble, se pegue vy luego se cla-

ve o atornille.

Las sillas deben acoplarse al tamafio de las mesas, vy
deben seguirse las mismas recomendaciones que se

dieron para aquellas.

Programacion y administracion de la biblioteca co-
munitaria: 2 medida que se va avanzando en la con-
formacion de la junta directiva y se va avanzando en la
implementacion fisica de la biblioteca, es muy impor-
tante estructurar un plan de programacion y adminis-
tracién de la biblioteca que estard a cargo de la junta
directiva y el personal de esta. Este plan integrard as-
pectos de promocién y lanzamiento de actividades
de animacién a la lectura: horas de cuento, clubes de
lectores y estimulacidn temprana a la lectura. También
se considera el lanzamiento de las actividades de des-
cubrimiento o de proyeccién comunitaria. Se incluyen
también las capacitaciones a voluntarios comunitarios
para que desarrollen actividades de animacién a la
lectura y de proyeccidn comunitaria en la biblioteca y
en aldeas cercanas como un programa de extension

de la biblioteca.

Junto a la programacién se van desarrollando pro-
cesos de administracion que se deben establecer y
volver habituales, dentro de estos procesos podemos

mencionar la generacidon de reglamentos y sistemas
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de manejo de la biblioteca, registros de asistencia y de
uso de recursos, controles financieros y medios para
darlos a conocer, como el Rincédn de transparencia. Se
toman en cuenta también los procesos de manteni-

miento de la biblioteca.

Gestion de la biblioteca: esta drea se va desarrollando
en la medida que las otras dreas se implementan. El
plan de gestidn es clave para que la biblioteca ten-
ga metas especificas, responsables y actividades muy
concretas para lograr la sostenibilidad comunitaria de
la biblioteca. Dentro de este plan se deben integrar
componentes muy importantes, como las relaciones
institucionales, estrategias de recaudacién de fondos,
elaboracidn de proyectos y redes de amigos y do-
nantes que apoyen a la biblioteca. La presentacion de
informes es fundamental para mostrar en qué se ha
invertido lo recaudado e informar a la comunidad, las
instituciones vy los donantes acerca de toda actividad
y movimientos financieros. El Rincén de transparencia
es una herramienta muy valiosa para hacer publica
esta informacién y también para lograr la credibilidad
de la comunidad vy lograr apoyo para la gestién de la

biblioteca.

2.5 Conformacién de un grupo comunitario que
apoye la biblioteca
La biblioteca comunitaria se basa en un grupo orga-
nizado de la comunidad, representado por diversos
sectores interesados y comprometidos en establecer,
apoyar y mantener la biblioteca. Solo con el apoyo de
la comunidad, la biblioteca puede desarrollar activida-
des y procesos que involucren a toda la comunidad.
Un grupo de ciudadanos comprometidos voluntaria-

mente a apoyar la biblioteca es elemental para es-
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tablecer la biblioteca comunitaria. Generalmente este
grupo tiene una evolucion a medida que la biblioteca se
va fortaleciendo y proyectdndose méds a la comunidad.
Se deben considerar factores bésicos para integrar este
grupo, como la representacion de distintos sectores de
la comunidad, equidad de género, diversidad de ocupa-
ciones y profesiones, etc. A continuacion se describen

algunas formas en las que la comunidad se organiza.

Comité preliminar: es un grupo de personas que se
han unido por su propia iniciativa para gestionar, crear
y fortalecer una biblioteca. Generalmente son lideres
comunitarios que comparten una misma vision y que
empiezan un movimiento para encontrar apoyo en la
municipalidad, instituciones gubernamentales, organiza-
ciones no gubernamentales y otros para la biblioteca
de su municipio. Este grupo no ha sido asignado por

ninguna institucién y no son una organizacion formal.

Junta directiva: después de que un comité preliminar
ha iniciado gestiones para establecer la biblioteca, se
promueve un proceso para conformar una organiza-
cién mas formal con una estructura definida. Se con-
voca a una reunién abierta con la comunidad para que
el comité preliminar explique el proceso de biblioteca
y en qué consiste el apoyo de la junta. Se promueve
una eleccién democrdtica donde la comunidad en ge-
neral elige a los representantes que integrardn la jun-
ta directiva. La estructura propuesta como base para
conformar la junta directiva es la siguiente:

* Presidente

* Vicepresidente

* Secretario

* Tesorero

* Vocal Unico

Se debe tener la descripcién del rol de cada uno de
los puestos y se sugiere que no haya muchos vocales,
es mejor que cada puesto tenga funciones muy claras

y especificas.

Amigos de la biblioteca, patronato, otros: entre el co-
mité preliminar y junta directiva se han conformado
otro tipo de grupos, como los amigos de la biblioteca,
patronato, etc. Se sugiere que este grupo tenga un
proceso de fortalecimiento hasta conformarse en una
junta directiva. Se sugiere también que se definan las
funciones de cada miembro para optimizar el tiempo v

trabajo de cada uno de ellos.

Grupo de apoyo de la biblioteca: es un espacio que
permite integrar al equipo de la biblioteca y personas
interesadas en apovyarla en diversas tareas de acuer
do con los intereses y capacidades de cada uno. Es un
grupo muy abierto de voluntarios que asumen res-
ponsabilidades dentro de una estructura inclusiva. Los
voluntarios asumen un rol especifico de auxiliar en dis-
tintas dreas de la biblioteca. Se asignan auxiliares para
el Rincdn infantil, tecnologfa, relaciones institucionales,
animacion a la lectura, etc. No hay un ndmero especi-
fico para estos auxiliares, es importante que cada uno
tenga su rol especifico y se comprometa a apoyar cons-

tantemente.

Voluntarios: dentro de los voluntarios en general hay
diversidad de nifios y nifias, jdvenes y adultos, hombres
y mujeres que aportan parte de su tiempo libre para
apovar en tareas generales de la biblioteca. El personal
de la biblioteca les asigna tareas sencillas y los anima, a
través del Rincén de voluntariado a aportar su tiempo

como un servicio a toda la comunidad.
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2.6 Presentacion del diagnostico y el plan de accion

Partiendo de la informacién obtenida del diagndstico y
de la interpretacion de la misma, se desarrolla el plan
de accion para que la junta directiva de la biblioteca y la
municipalidad lo revisen y expresen su consentimiento
para su implementacion. Se entregan el diagndstico y
el plan de accidn a la comunidad, municipalidad, junta
directiva de la biblioteca y autoridades educativas, la re-
vision de estos documentos es un proceso que toma
tiempo y se debe promover constantemente. Estas dos
herramientas son los instrumentos principales para de-
sarrollar todos los procesos de la biblioteca hasta su
apertura e inicio de actividades de programacion, admi-
nistracion y gestién. Bl diagndstico comunitario garan-
tiza un plan de accién adecuado a la realidad de cada

comunidad.

2.7 Validacién del plan de accion

El plan de accidn fundamentado en el diagndstico co-
munitario debe ser aprobado por la municipalidad, la
junta directiva de la biblioteca y las autoridades edu-
cativas. Es importante que se firmen y sellen estos
documentos para darle validez y formalidad. Con la
aprobacidn por parte de actores municipales, se abre la
participacion vy el involucramiento de la comunidad en
la creacion o implementacién de la biblioteca. Al tener
esta validacion, se fortalece el compromiso v el prota-
gonismo del municipio en la creacidn y mejoramiento

de su biblioteca.

3. Capacitacion y gestion

3.1. Capacitacion

El proceso de capacitacién es una serie de pasos y
actividades vivenciales a través de los cuales los par-

ticipantes adquieren conocimientos y herramientas
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que les permiten desarrollar diferentes habilidades
que son fundamentales para el buen desempefio de
una biblioteca comunitaria. El proceso de capacita-
cion promueve actividades en las cuales los partici-
pantes experimentan individual y colectivamente co-
nocimientos, de manera que estos puedan ser fijados
y aprendidos de manera préctica. Este proceso es de
mucha importancia para garantizar el buen funcio-
namiento de una biblioteca, ya que permite que el
equipo de la biblioteca, la junta directiva y voluntarios
comunitarios se capaciten y adquieran conocimien-
tos que les serdn Utiles para desarrollar diversas ha-
bilidades.

Capacitar personas de la comunidad garantiza la per-
manencia del proyecto y le da la posibilidad de llegar
a ser auto sostenible, ya que es la misma comunidad
quien se encarga de gestionar y administrar los re-
cursos. El proceso de capacitacion se organiza en un
plan que contiene varios componentes fundamenta-

les que se describen a continuacién.

Plan de capacitacion: este plan ha sido disefiado para
brindar la capacitacion necesaria a la bibliotecaria,
junta directiva y lideres comunitarios voluntarios en
los procesos y temas de implementacién y desarrollo
de la biblioteca comunitaria moderna en las comu-
nidades identificada como "zona de oportunidad”.
Este objetivo ha sido tomado del Plan de Accion del
Proyecto de Bibliotecas Comunitarias, que se disefid
especificamente para la comunidad de Jocotdn. Cabe
mencionar que se ha buscado con mucho cuidado la
adecuada metodologfa para dosificar temas y desa-
rrollarlos a través de herramientas lddicas y vivenciales

que permitan a los participantes desarrollar las habi-
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lidades necesarias para el buen funcionamiento de la

biblioteca comunitaria.

* Objetivo

Formar a la bibliotecaria, junta directiva y lideres co-

munitarios voluntarios en los procesos y temas de im-

plementacion vy desarrollo de la biblioteca comunitaria

moderna.

Grupo

Junta Directiva
(Comité de
biblioteca)

Bibliotecarios

Voluntarios
comunitarios

Temas

¢ Biblioteca comunitaria moderna

* La junta directiva, su papel e im-
portancia: roles de cada miembro.

* Politicas y reglamentos del comité
de biblioteca.

* Relaciones Institucionales y gestion
de la biblioteca.

* Administracién de la biblioteca
comunitaria moderna.

* Presupuesto de la biblioteca bo-
munitaria.

* Biblioteca Comunitaria Moderna y
atencion a los usuarios.

* Animacion a la lectura: hora de
cuento, clubes de lectores, estimu-
lacidn temprana a la lectura y otros.

* Uso y funcionamiento del Sistema
Decimal Dewey (organizacion de
la coleccidn de libros para facilitar
la busqueda a los usuarios)

* Importancia de registros e informes
en la biblioteca.

* Actividades de descubrimiento (ac-
tividades innovadoras que atienden
las necesidades e intereses de la
poblacion).

* Biblioteca comunitaria moderna.

* Programacion de la biblioteca:
animacion a la lectura, actividades
juveniles y actividades de descubri-
miento.

* \oluntariado o servicio comu-
nitario, beneficios aportados y
recibidos.

* Descripcion del contenido de los temas de capa-

citacion a los diferentes grupos de participantes:

¢ Capacitacion para el comité o junta directiva de
la biblioteca.

» Biblioteca comunitaria moderna: esta capa-

citacion tiene por objetivo dar a conocer el
concepto de biblioteca comunitaria moder-
na, de manera que el comité de apoyo a la
biblioteca (junta directiva o grupo de amigos
de la biblioteca) pueda comprender qué es
una biblioteca comunitaria moderna, cudles
son sus componentes y sus funciones, y qué
programas se promueven a través de la bi-
blioteca comunitaria moderna. Ademas, les
permite reconocer las diferencias fundamen-
tales entre el modelo de biblioteca tradicio-
nal v una biblioteca comunitaria moderna y
asf garantizar el buen funcionamiento de la
biblioteca comunitaria apoyada por su res-

pectivo comité.

La junta directiva su papel e importancia: ro-
les de cada miembro: esta capacitacion permi-
te a los miembros del comité (junta directiva
o grupo de amigos de la biblioteca) reconocer
la importancia que tienen dentro del modelo
de biblioteca comunitaria moderna, porque
constituyen una contraparte comunitaria que
respalda los procesos que se desarrollan en la
biblioteca comunitaria y que apoya constan-
temente en la gestion de recursos. Ademds,
se explican los roles que cada miembro debe
cumplir dentro del mismo comité, esto para

generar una verdadera sinergia de equipo.
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» Lineamientos y reglamentos del comité de

biblioteca: el objetivo de esta capacitacion es
brindar a los miembros del comité de bibliote-
cas las herramientas apropiadas para que ellos
mismos elaboren sus politicas y reglamentos
segln las necesidades vy caracteristicas del mu-
nicipio. A través de actividades dindmicas, el
comité va redactando sus ideas sobre cémo
se manejardn internamente, se responden pre-
guntas como: cudntas personas integran el co-
mité, cudnto dura el periodo del comité, cémo
se integran nuevas personas, qué proceso se
seguird para la eleccion de un nuevo comité,
establecer dias y horas de reunidn, sanciones
por faltas, etc. Con estas ideas se tiene un
borrador de reglamento que el comité debe
elaborar en reuniones posteriores. El regla-
mento es muy importante para que el comité

sea dindmico vy funcional.

Relaciones institucionales y gestion de la bi-
blioteca: el objetivo de esta capacitacion es
motivar al comité (junta directiva o grupo de
amigos de la biblioteca) a establecer relacio-
nes institucionales con todas las organizacio-
nes existentes a nivel local, municipal, departa-
mental y nacional para la gestién de recursos
y desarrollo de proyectos integrados. Ademas,
se explica la importancia de manejar un direc-
torio de todas las organizaciones y establecer
contacto directo con ellas para futuras colabo-
raciones. La biblioteca como institucién local
debe darse a conocer y compartir sus logros,
retos, necesidades, etcétera. En este caso, el

comité serd el portavoz de la biblioteca.
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» La administracion de la biblioteca comunitaria

moderna: esta capacitacion pretende compar
tir con los miembros del comité (junta directiva
o grupo de amigos de la biblioteca) herramien-
tas esenciales para la buena administracion de la
biblioteca comunitaria, ademds de servir como
motivacion para llevar registros transparentes
que verdaderamente respalden los procesos
desarrollados por la biblioteca y hagan cuan-
tificable el impacto que tiene en la comunidad.
Ademds, los motiva para que ellos apoyen a la
bibliotecaria participando mensualmente en la

elaboracion del Rincén de transparencia.

Presupuesto de la biblioteca comunitaria: esta
capacitacion se hace con el objetivo de que
los miembros del comité junto al bibliotecario
sepan elaborar un presupuesto de todas las
necesidades de la biblioteca incluyendo todos
los gastos que requiere el manejo de la biblio-
teca. Al final de la capacitacién los participan-
tes tendrdn un presupuesto preliminar anual de
la biblioteca que deberd ser presentado ante
la Comisién Municipal de Educacion para su
aprobacion por la Municipalidad, para ser in-
cluido en el presupuesto del Plan Municipal de
Educacion. Es muy importante tener definido
el presupuesto de biblioteca para planificar las
actividades de gestidn, las cuales se deberdn re-

flejar en el plan anual de la biblioteca.

¢ Capacitacion para bibliotecarios

» Biblioteca comunitaria moderna y atencion

a los usuarios: esta capacitacidn tiene por ob-

jetivo dar a conocer el concepto de bibliote-
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ca comunitaria moderna, de manera que la
bibliotecaria pueda comprender qué es una
biblioteca comunitaria moderna, cudles son
sus componentes vy sus funciones, qué progra-
mas se promueven a través de la biblioteca
comunitaria moderna. Ademds de permitirle
reconocer las diferencias fundamentales en-
tre el modelo de biblioteca tradicional y una
biblioteca comunitaria moderna. También se
entrega el perfil de bibliotecario para que los
bibliotecarios estén conscientes de su papel y
responsabilidades en este modelo de bibliote-

ca. (Ver anexo a).

Animacion a la lectura: horas de cuento, clu-
bes de lectores, estimulacidon temprana a la
lectura y otros: esta capacitacion tiene por
objetivo dar a conocer a la bibliotecaria la im-
portancia de la animacién a la lectura y los
diferentes programas creativos que ayudan a
desarrollar en los usuarios la lectura por pla-
cer. Este componente es esencial, ya que es
parte del objetivo fundamental del programa
de bibliotecas comunitarias como herramien-
tas que ayudan a la creacion de “municipios

amigos de la lectura”.

Hora de cuento: es una herramienta funda-
mental en la animacién a la lectura, ya que
a través de una metodologia préctica y muy
interactiva se hace la narrativa de un cuento
a los usuarios (nifios y nifias), quiénes desa-
rrollan diversas habilidades que les permiten
descubrir la importancia de la lectura y el

verdadero placer de leer. Durante esta capa-

citacién se enfatiza en que los participantes
planifiquen, desarrollen y evalden una hora de

cuento.

Clubes de lectores: esta capacitacién consis-
te en explicar a la bibliotecaria la metodologia
que se emplea en la organizacion v facilitacion
de un club de lectores. Dentro de la organi-
zacidn de un club de lectores se tratan con
especial énfasis los lineamientos que se deben
tomar en cuenta para elegir el titulo que se
leerd con el club. Ademads, se explica la forma
en que se debe facilitar una sesién de club de
lectores para que se logre la participacion de
los usuarios de manera voluntaria ayudandoles
a desarrollar pensamiento critico a través de la

expresion de sus opiniones.

Estimulacion temprana a la lectura: el objeti-
vo principal de esta capacitacion es brindar el
conocimiento necesario a la bibliotecaria para
que pueda involucrar a padres y madres de
familia de nifios de 0 a 5 afios en sesiones
que les faciliten técnicas de ensefianza de pre
lectura para desarrollar con sus hijos. Se hace
especial énfasis en que la bibliotecaria motive
a los padres y madres de familia a interesarse
por compartir tiempo de calidad con sus hijos

para desarrollar habilidades de prelectura.

Clasificacion de libros: se sugiere utilizar el
Sistema Decimal Dewey (organizacidon de la
coleccién para facilitar las busquedas de los
usuarios): esta capacitacion tiene por objetivo

ensefiar a la bibliotecaria el uso y funciona-
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miento del Sistema Decimal Dewey de cla-
sificacién y catalogacion de libros. Este siste-
ma facilita la organizacién de la coleccién de
libros ya que encierra en 10 categorias todo
el conocimiento humano, y al mismo tiempo
facilita la busqueda de informacion a los usua-
rios. Durante esta capacitacion se busca que
la bibliotecaria aprenda la forma correcta de
clasificacion de la coleccién y la forma correcta

de etiquetar los libros para organizarlos mejor.

Importancia de registros e informes de la bi-
blioteca: esta capacitacion tiene por objetivo
principal proporcionar a la bibliotecaria dife-
rentes herramientas (formatos) que le ayuden
a llevar registros en la biblioteca para el pos-
terior desarrollo de informes. Ademas, se hace
mucho énfasis en la importancia de ser trans-
parentes en el manejo de las finanzas y la infor-
macién, motivdndola a elaborar mensualmente
un Rincén de transparencia; este componente
ayudard a que la biblioteca comunitaria tenga
mas credibilidad a nivel comunitario e institu-
cional, y facilitard el proceso de gestion de re-

CuUrsos.

Actividades de descubrimiento (actividades
innovadoras que atiendan las necesidades e in-
tereses de toda la poblacion): esta capacitacion
consiste fundamentalmente en dar a conocer
a la bibliotecaria la importancia del desarrollo
de actividades innovadoras que atiendan las
necesidades e intereses de toda la poblacidn,
es decir, desarrollar todas aquellas actividades

que son de interés general y que permiten a
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la poblacién sentirse apoyada por la bibliote-
ca (ver anexo e). Para el desarrollo de estas
actividades, se motiva a la bibliotecaria a rea-
lizar proyectos integrados, es decir, actividades
que se puedan realizar con el apoyo de otras
organizaciones, por lo que deberd gestionar y
planificar las actividades coordinadamente con

otras organizaciones.

¢ Capacitacion para voluntarios comunitarios

» Biblioteca comunitaria moderna: esta capa-

citacién tiene por objetivo dar a conocer el
concepto de biblioteca comunitaria moderna,
de manera que los diferentes grupos de vo-
luntarios comunitarios puedan comprender
qué es una biblioteca comunitaria moderna,
cudles son sus componentes vy sus funciones,
qué programas se promueven a través de la
biblioteca comunitaria moderna. Ademads, per-
mitir reconocer las diferencias fundamentales
entre el modelo de biblioteca tradicional y una
biblioteca comunitaria moderna, esto permiti-
rd garantizar el buen funcionamiento de la bi-
blioteca comunitaria con el apoyo de todos los

voluntarios.

Programacion de la biblioteca: animacion a la
lectura, actividades juveniles y actividades de
descubrimiento: esta capacitacion facilita a los
grupos de voluntarios la comprension de los
diferentes programas que la biblioteca comuni-
taria desarrolla, esto permite que ellos puedan
identificar qué tipo de actividad les gusta mas
y aprendan como estructurarla y desarrollarla.

Ademds, se motiva a los grupos de volunta-
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rios a comunicarse entre s para mantener una
buena coordinacion en el trabajo voluntario

para la biblioteca.

» Voluntariado o servicio comunitario, benefi-
cios aportados y recibidos: esta capacitacion
tiene por objetivo motivar a los comunitarios
a reconocerse como voluntarios potenciales y a
reconocer la importancia del trabajo voluntario
en su comunidad. Esta capacitacién ayuda a fo-
mentar la cultura de voluntariado ya que refleja
los beneficios que cada voluntario puede apor
tar a su comunidad con su trabajo vy los benefi-
cios que como voluntario puede recibir a través
de incentivos (capacitaciones, convivencias, etc.).
Ademds, motiva a que los diferentes grupos de
voluntarios se organicen en una red de volunta-
rios de la biblioteca y que se comuniquen cons-

tantemente para coordinar el trabajo.

» Calendario de capacitaciones: es recomenda-
ble que, seglin los avances de cada comunidad,
se organice un calendario de capacitaciones
en las comunidades, y también encuentros de
capacitaciones en los cuales se redna a las co-
munidades para hacer de estos encuentros es-

pacios de intercambio y aprendizaje colectivo.

3.2 Gestion

Gestion del espacio fisico y gastos operativos: este
proceso de gestidn es liderado por el comité o jun-
ta directiva de la biblioteca teniendo como principal
fuente de gestidn la alcaldia municipal. Debido a que la
mayoria de bibliotecas en zonas de oportunidad han

sido de cardcter municipal, se presume que seran ellos

quienes financien constantemente el espacio fisico (ge-
neralmente propiedad municipal) v los gastos opera-
tivos del funcionamiento de la biblioteca. Se motivard
al comité o junta directiva de la biblioteca para que
pueda desarrollar procesos de gestidn constante con la
municipalidad de manera que la relacién se consolide y
permita asegurar por medio de un documento formal

la colaboracién entre municipalidad y biblioteca.

Gestion del salario del bibliotecario o bibliotecaria:
esta gestién deberd realizarse por medio del comité
o junta directiva de la biblioteca directamente con la
municipalidad para garantizar que se emplee, al me-
nos, a una persona de la comunidad que llene los re-
quisitos del perfil de bibliotecario comunitario, y ase-
gurar que este puesto sea contemplado como una
plaza de planilla municipal. Ademds, se recomienda
que se llegue a un acuerdo entre autoridad municipal
y comité o junta directiva para que, de alguna manera,
se garantice que cuando haya cambio de autoridades
la persona que esté contratada como bibliotecario, no

sea cambiada.

Relaciones institucionales: es importante que la bi-
blioteca comunitaria establezca estrechas relaciones
institucionales con las demds organizaciones locales,
de manera que la biblioteca se dé a conocer y pro-
mueva el trabajo que realiza en la comunidad y que
las instituciones locales puedan encontrar un apoyo vy
fortaleza al coordinar actividades junto con la biblio-
teca comunitaria. Se debe motivar constantemente
al equipo de la biblioteca y comité o junta directiva
de biblioteca para que inviten a otras instituciones a
conocer del trabajo que la biblioteca realiza, y que

investiguen al mismo tiempo el trabajo de estas or-
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ganizaciones locales para identificar posibles alianzas.

Gestion de mobiliario y otros recursos: se promue-
ve que el comité o junta directiva de la biblioteca
gestione, con otras organizaciones locales, mobiliario
para la implementacidn y mantenimiento de la biblio-
teca, asi como otros recursos que sean de utilidad, tal
es el caso de recursos tecnoldgicos que pueden servir
para la implementacién de un drea tecnoldgica. Asi-
mismo, se motiva a gestionar el servicio de internet,
servicio de cable y todos aquellos que representen un

beneficio para los usuarios.

Gestion de libros y materiales: se trata de que el
comité o junta directiva de la biblioteca mantenga
constantemente gestiones para obtener libros y ma-
teriales necesarios para la biblioteca. Los libros son
vitales para mantener el espiritu de la biblioteca como
fuente de informacion, y ya que son estos recursos
muy utilizados y vulnerables, se debe garantizar que
sean renovados constantemente y que la coleccion
de libros pueda crecer y ampliarse en las dreas que
se considera necesario. Los materiales son indispensa-
bles para el desarrollo de actividades de promocion a
la lectura, es por ello que se deben gestionar constan-
temente de manera que la biblioteca tenga una espe-
cie de banco de materiales que le permita desarrollar

diversas actividades con facilidad.

Gestion de actividades: Las actividades de la biblioteca
deben estar articuladas con el programa nacional de
lectura y los planes departamentales. Para la gestidn
de las actividades se deben buscar alianzas con otras
organizaciones locales que permitan el desarrollo de

actividades integradas en las cuales la biblioteca pueda
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participar o bien buscar organizaciones que ofrezcan
actividades puntuales de temas interesantes para la
comunidad que puedan llevarse a cabo en el espa-
cio de la biblioteca. Estas actividades permiten que la
proyeccion social de la biblioteca crezca y que sea
percibida dentro de la comunidad como un espacio

que promueve desarrollo integral.

4. Apertura de la biblioteca

El proceso de apertura de la biblioteca es un proceso
muy importante, por lo que se debe planificar para-
lelamente a las demds fases de la biblioteca. Es muy
importante que el equipo de biblioteca con apoyo del
comité o junta directiva, se coordinen para realizar las

actividades que se describen a continuacion.

4.1 Plan de promocion de la biblioteca comunitaria

Elaborar un plan de promocién de la biblioteca es un
paso fundamental en el proceso de apertura de la bi-
blioteca, ya que se trata de dar a conocer a todos en la
comunidad los nuevos servicios y programas que la bi-
blioteca ofrece. Se debe tomar en cuenta los diferentes
medios de comunicacion locales para poder hacer una
buena promocion de la biblioteca. Ademds, es impor-
tante generar actividades que permitan a los comunita-

rios visitar la biblioteca y conocerla (ver anexo f).

4.2 Promocion de la apertura de la biblioteca

Comunidad: la promocidn de la biblioteca a nivel comu-
nitario debe ser integral, es decir, que deben buscarse
diferentes medios de comunicacion que permitan que
todas las personas de la comunidad sepan que pronto
serd la apertura o reapertura de la biblioteca comunita-
ria. Debe darse a conocer esta informacion no solamen-

te a los estudiantes y maestros, sino a todos los sectores
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de la comunidad, amas de casa, campesinos, sector salud,
etcétera. Este paso es muy importante ya que denota
la transformacion de la biblioteca tradicional a una bi-
blioteca comunitaria moderna en la que se invita a toda
la comunidad a participar de los programas y a utilizar
todos los servicios que la biblioteca provee. Para dar a
conocer integralmente la biblioteca, se recomienda el

desarrollo de visitas guiadas a la biblioteca.

Medios de comunicacion: el uso de todos los medios
de comunicacién locales ayudard a que la promocidn
de la biblioteca sea mds efectiva. Es importante visi-
tar las radios locales y los canales de cable local para
dar a conocer la biblioteca y sus servicios, ya que, al
ser medios de comunicacién masiva, podremos tener
acceso a informar acerca de la biblioteca a un mayor
ndmero de publico. Ademas, crear una alianza con es-
tos medios de comunicacidn garantiza que cuando la
biblioteca desarrolle actividades locales, estos medios
se interesen y cubran los eventos. Sin olvidar que, al
darse a conocer la biblioteca de forma masiva, puede
encontrar muchos posibles donantes y otras organiza-
ciones que quieran aliarse y apoyar los programas que

la biblioteca promueve.

También es importante utilizar medios escritos, como
los diarios de mayor circulacién, de ser posible, se les
debe invitar a cubrir eventos de la biblioteca para que
puedan redactar articulos referentes al trabajo que
en esta se realizan, también pueden hacerse carteles
informativos e invitaciones personales para invitar a
las personas a acercarse a la biblioteca. Para la colo-
cacion de carteles, es muy importante identificar los
puntos mds concurridos de la comunidad, como el

centro de salud, la supervision educativa, las escuelas,

la municipalidad local, las tiendas, el banco, las iglesias

y el mercado.

Otras organizaciones: informar a otras organizacio-
nes acerca de los programas Yy servicios que la bi-
blioteca promueve es muy importante, por eso se
sugiere que la biblioteca elabore y publique un bole-
tin informativo que pueda compartir con otras orga-
nizaciones y darles a conocer su trabajo. También se
motiva a los equipos de bibliotecas para que desarro-
llen presentaciones en power point, u otros medios
disponibles, para dar a conocer esta informacion de

manera mas interactiva.

Es importante que el equipo de biblioteca visite otras
organizaciones locales para darse a conocery al mismo
tiempo las invite a participar de actividades especificas
para poder compartir el trabajo que ambas organiza-
ciones realizan, esto con la finalidad de poder desarro-
llar proyectos integrados que beneficien a la comuni-
dad. Conocerse mutuamente entre las organizaciones
locales permitird que la biblioteca pueda establecer
diversidad de alianzas que le beneficien en el buen des-
empefo de su trabajo. El vinculo con la municipalidad
puede ofrecer el acceso a los medios de comunicacién

y difusion que esta utilice.

4.3 Coordinacion y logistica previa a la apertura

Es importante que el equipo de la biblioteca vy el co-
mité o junta directiva de la biblioteca elaboren una
invitacion formal que puedan enviar a autoridades
municipales vy educativas, personas lideres de la co-
munidad, asi como a representantes de las diferentes
organizaciones locales. Esto para garantizar la parti-

cipacion de diversas organizaciones en la ceremonia
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de apertura de la biblioteca. Estas invitaciones deben
enviarse con por lo menos ocho dfas de anticipacion
y solicitar la confirmacion de los invitados para te-
ner en cuenta el nimero de asistentes y tomar asf las
consideraciones logisticas necesarias. Si los invitados
no confirman, los encargados del evento deberdn lla-
marlos para asegurar la participacion. A la comunidad
en general se le puede invitar por medio de carteles
informativos, volantes o a través de la radio y canal de

cable local.

La logistica previa a la apertura es un proceso que re-
quiere mucha coordinacién y esfuerzo de los involucra-
dos, es importante que se deleguen responsabilidades
entre el equipo de biblioteca y el comité o junta direc-
tiva de la biblioteca para hacer mds eficiente el proceso.
Es importante que la biblioteca antes de la apertura se
encuentre en buenas condiciones, es decir; que debe
revisarse todos los detalles del interior; por ejemplo,
revisar que la pintura de las paredes esté bien y que
se haya reestructurado de manera mds organizada los
espacios de la biblioteca, se sugiere que se decoren los
diferentes espacios, sin olvidar que la biblioteca debe
estar muy limpia. También se motiva a que sobre las
mesas de consulta haya libros abiertos para que la gen-

te al entrar pueda curiosear y leerlos.

Al frente de la biblioteca es importante que haya un
rétulo con letra clara que identifique el nombre de la
biblioteca. El evento de apertura de la biblioteca debe
ser algo muy bien organizado, es por ello que se reco-
mienda hacer el acto inaugural en un espacio amplio,
puede ser el saldn municipal o en la plaza frente a la
biblioteca. En ambos casos se necesita mobiliario ade-

cuado para que las personas invitadas puedan sentarse
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y estar cémodas. Si se hace en la plaza, se recomienda
colocar toldos, si existe la posibilidad de obtenerlos.
También se sugiere que haya una decoracidn adecuada

a la ocasion.

En caso de dar algin refrigerio, es importante coordi-
nar con anticipacién para que todo esté listo para el
momento preciso de repartirlo,ademds deben tenerse
bolsas o botes para la basura, de manera que las per-
sonas puedan depositarla en su lugar v al finalizar sea
un poco mds facil hacer la limpieza del lugar. Cuando
finaliza el acto, es importante desmontar todo y dejar
el lugar ordenado, es decir que si se utilizaron sillas y
toldos, estos deberdn desmontarse y guardarse en el

lugar que corresponde.

4.4 Preparar la ceremonia y programa de apertura

El equipo de biblioteca y el comité o junta directiva
de la biblioteca deberdn estructurar un programa de
apertura para la ceremonia de inauguracion. Es impor
tante que este programa sea sencillo y no tan extenso,
para que las personas asistentes no se aburran durante
el desarrollo del programa, y que se cubran los pun-
tos importantes: palabras de bienvenida, ingreso de
pabelldn, entonacidn del himno nacional, egreso de
pabellén, palabras de equipo de biblioteca, palabras de
autoridades locales, entrega de reconocimientos, cor-
te simbdlico de cinta. Es necesario comunicarles a las
personas que intervendrdn en el programa que tienen
un tiempo especifico (no mayor de cinco minutos)
para hablar. Es importante mencionar que el acto in-
augural debe contemplar algunos puntos propios de
la cultura del lugar, si el comité estd de acuerdo, por
ejemplo bailes tradicionales, etc. Luego de finalizar la

ceremonia inaugural o acto protocolario, es impor
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tante que en el Rincdn infantil se desarrollen activida-
des de animacidn a la lectura, como la hora de cuento,
de manera que los nifios puedan tener un espacio de
recreacion. Se motiva al equipo de la biblioteca para
que puedan desarrollar otro tipo de actividades con
jovenes y adultos el dia de la inauguracion de la biblio-
teca, de manera que puedan disfrutar una muestra de
las actividades que la biblioteca estard desarrollando

para la comunidad.

5. Implementacion de programa-
cion y administracion de la bi-
blioteca

5.1. Consolidacion del comité o junta directiva

La organizacién de la comunidad en un grupo estruc-

turado serd de vital importancia en todo el proceso de

creacion o implementacion de la biblioteca comunita-
ria. Es importante que la comunidad se apropie de los
procesos administrativos, de programacion y gestion de
la biblioteca. El comité o junta directiva de la biblioteca
estd compuesto por personas voluntarias del municipio
que aportan su tiempo, experiencia y otros recursos

para la biblioteca.

El comité o junta directiva representa a la biblioteca
ante la comunidad y viceversa, representa los intereses
y necesidades de la comunidad y los aborda planifican-
do y garantizando la ejecucidn de actividades en bene-
ficio de todos los habitantes del municipio. Este grupo
organizado de la comunidad es en quien se fundamenta
todo el quehacer de la biblioteca comunitaria, apoyan-
do los procesos de implementacion de programacion,
administracion y las tareas de gestion a todo nivel para
asegurar la sostenibilidad de la biblioteca comunitaria.

La junta directiva o comité es un soporte vital para el

equipo de la biblioteca y los voluntarios comunitarios,
cumple una funcidn importante ante la municipalidad y

autoridades educativas.

5.2 Conformacion del equipo de voluntarios comu-
nitarios
Este proceso debe desarrollarse haciendo una convo-
catoria a personas interesadas en apoyar el proceso de
biblioteca y posteriormente desarrollar capacitaciones
constantes con ellos. Es importante que durante la pri-
mera sesion de voluntarios se identifiquen individual-
mente y se les permita descubrir en qué actividades
de la biblioteca pueden colaborar activamente. Luego
se coordina con la bibliotecaria para que puedan pres-
tar su servicio de voluntariado. También se motiva al
equipo de biblioteca y grupo de voluntarios a crear un
sistema de voluntariado que les permita coordinarse y
llevar registros del trabajo desarrollado, asi como activi-
dades que incentiven a los voluntarios. La consolidacion
del equipo de voluntarios se dard de acuerdo al interés
y disponibilidad de los mismos, se recomienda organi-
zar actividades de convivencia con el grupo de manera
que se les pueda conocer mejory se les motive a man-

tener activo su trabajo voluntario.

5.3 Implementacién de actividades de lectura y des-
cubrimiento
Hora del cuento: inicialmente, el programa de Hora
del cuento debe ser implementado por la bibliotecaria,
esta implementacién lleva en primer lugar un proceso
de promociodn del programa y posteriormente un lan-
zamiento o apertura del programa. Cuando se tienen
ya establecidos horarios y dfas exactos para desarro-
llar el programa, se motiva a involucrar voluntarios que

quieran apoyar. Generalmente se recomienda desarro-
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llar el programa por lo menos dos veces por semana,
pero segln la respuesta de los voluntarios, esta cifra

puede aumentar.

Clubes de lectores: como segunda etapa del programa
de animacién a la lectura, se promueve la implementa-
cién del programa de Club de lectores, que va dirigido
a nifios y nifias, preadolescentes y adolescentes. Al igual
que el anterior, este programa debe llevar en primer
lugar un proceso de promocidn y posteriormente un
lanzamiento o apertura oficial. La idea central del Club
de lectores es motivar a los jovenes a desarrollar sus
habilidades de lectura, reflexion y pensamiento critico.
Se recomienda que este programa se desarrolle por lo
menos una o dos veces al mes. Si se logra identificar
personas interesadas en el desarrollo de sesiones de
Club de lectores, se les puede motivar para que sean

los voluntarios de este programa.

Estimulacion temprana a la lectura: la implementacion
de este programa es similar a los dos anteriores. Se
necesita desarrollar un proceso de promocién del pro-
grama v luego el lanzamiento o apertura oficial. Este
programa particularmente involucra la participacién de
padres y madres de familia y nifios de O a 5 afios, es
por ello que la promocidn del programa debe ser muy
llamativa y mostrar a los padres y madres de familia
los beneficios que este programa traerd a sus hijos. Se
recomienda realizar esta actividad por lo menos una
o dos veces al mes, aunque esta cifra puede cambiar
dependiendo de la demanda del grupo de padres y
madres de familia. Este también es un programa que

permite el involucramiento de voluntarios.

Actividades de proyeccién comunitaria: debe plani-
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ficarse con apoyo del comité o junta directiva de la
biblioteca. Para ser implementado, debe seleccionarse
una actividad que sea de interés general en la comu-
nidad y posteriormente promocionarla para llevarse
a cabo en determinada fecha. Le idea central de este
programa es cubrir necesidades de recreacion y apren-
dizaje que a través de una actividad especifica inter
generacional permita cubrirlas. Este programa tiene la
flexibilidad de promover diversas actividades, no es un
programa de una sola naturaleza, puede ser variado, lo
importante es organizarlo muy bien y llevarlo a cabo
por lo menos una vez al mes. Estas actividades pueden
realizarse desde la apertura de la biblioteca para dar a
conocer el cambio de modelo de biblioteca, un modelo

mas comunitario, abierto y participativo.

Ambiente letrado Un ambiente letrado: es el que pro-
mueve el uso de la lectura y escritura. La biblioteca
es un espacio que propicia el ambiente letrado de la
comunidad porque permite a las personas interactuar
con libros y otros materiales de lectura. Ademds, gene-
ra la oportunidad de ver la lectura como una actividad

positiva.

5.4 Implementacion de registros e informes

Registros de asistencia y préstamo de libros: un pro-
ceso administrativo que debe realizarse constante-
mente es llevar un registro de las personas que asisten
a la biblioteca. A medida que la biblioteca expande sus
servicios, estos registros de asistencia se deben hacer
mas especificos para tener un dato exacto de usua-
rios de cada grupo etario. Contar con estos datos dia-
riamente le permite a la biblioteca enfocar sus objeti-
vos de acuerdo a la demanda registrada. EI préstamo

de libros dentro de la biblioteca se debe registrar para
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tener la informacién de qué tipo de recursos son so-
licitados en la biblioteca y cudles son los recursos que
se deben gestionar o adquirir para actualizar la colec-
cion de libros y asi poder atender a la poblacidon que
los estd requiriendo. El préstamo externo de libros
depende de las disposiciones internas de la biblioteca,
sin embargo, si se ha decidido abrir este servicio es
importante registrar cuantos libros han salido o estén
fuera para mostrar la proyeccion comunitaria de la bi-
blioteca. Estos datos se registran diariamente a través
de libros, cuadernos de registro y luego se reflejan en

un formato mensual que resume toda la informacion.

Registro de actividades: llevar un control del nime-
ro de actividades y ndmero de asistentes a estas ac-
tividades es también un procedimiento importante
y habitual en la biblioteca. La tarea de recopilar esta
informacion es muy importante para mostrarle a la
municipalidad, a la comunidad en general v a las institu-
ciones locales y regionales el impacto de la biblioteca a
través de actividades de animacion a la lectura y activi-
dades de proyeccidon comunitaria. Todas las actividades
que dinamizan y fortalecen la educacidn de la pobla-
cién son una muestra del potencial de la biblioteca y
representan una herramienta muy Util para la gestion
de recursos y proyectos que benefician a todos los
habitantes del municipio. Cada actividad se debe regis-
trar en el formato de planificacion y evaluacién y en
el informe mensual que resume todas las actividades

realizadas. (Ver anexo g, h, i, )).

Informe mensual de la biblioteca: una prdctica tam-
bién constante y efectiva es la generacién de informes
mensuales de la biblioteca que contengan en primer

lugar informacién de cifras de asistencia, cifras sobre

el préstamo de libros dentro y fuera de la bibliote-
ca y la informacion en resumen de las actividades de
animacion a la lectura y proyeccidon comunitaria. Se
recomienda desarrollar un formato de informe men-
sual que incluya informacién cuantitativa pero también
informacién cualitativa de todas las actividades de la
biblioteca durante el mes. El informe mensual es un
instrumento importante de informacion y de gestion.
La informacién reflejada en el informe mensual for-
talece la presencia y el impacto de la biblioteca y se
constituye en un medio eficaz que promueve la credi-
bilidad y la confianza en la comunidad para que aporte
y sostenga su biblioteca. El informe mensual se debe
compartir con la municipalidad y con la comunidad a
través del Rincén de transparencia, y con otras orga-
nizaciones locales y regionales con quienes eventual-
mente se puedan desarrollar alianzas y colaboraciones

fuertes en beneficio del municipio. (Ver anexos k).

Informe de gestién y de finanzas de la biblioteca: se
fortalece el informe mensual con el informe de gestidn
y de finanzas de la biblioteca. En esta parte se muestra
a toda la comunidad y a cualquier persona interesa-
da todos los movimientos financieros de ingresos vy
egresos de la biblioteca. Acd se incluyen los distintos
recursos gestionados por la biblioteca y el nombre de
las personas de la comunidad, la municipalidad y otras
instituciones que han aportado recursos para la biblio-
teca. Esta informacién se comparte con la municipali-
dad, todos los habitantes del municipio e instituciones
locales y regionales con el propdsito de mostrar que
la biblioteca comunitaria es una institucion transparen-
te y confiable que utiliza adecuadamente los recursos
aportados por la comunidad. La constante generacidn

de informes de gestidn y finanzas va fortaleciendo la
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credibilidad de la biblioteca en el dmbito comunitario.
Este informe constituye el nicleo del Rincén de trans-

parencia de la biblioteca. (Ver anexo ).

6. Monitoreo y evaluacion de la ad-
ministracion y programacion de
la biblioteca

Monitorear y evaluar la biblioteca comunitaria y sus

distintos componentes es una tarea propia de la Junta

Directiva o subcomisién de biblioteca como parte de

la Comisién Municipal de Educacién. el monitoreo

debe ser constante y se recomienda hacer una eva-
luacién trimestralmente por medio de una reunidon
especial que permita evaluar los avances en las distin-
tas dreas del trabajo. Es importante que se haga jun-
to a los bibliotecarios para retroalimentar su trabajo

y proponer nuevas metas para el mejoramiento de la

biblioteca. (ver anexo m). En este proceso se deben

tomar en cuenta las siguientes areas:

6.1 Organizacion de espacios y sistema de clasifi-
cacion

En cuanto a la organizacién de espacios, se sugiere la

adecuada distribucion del espacio de acuerdo con los

componentes de la biblioteca comunitaria moderna

(Rincon infantil, Espacio para Consulta y Colecciones,

Rincdn de transparencia y Exposicion temética).

El monitoreo de este proceso se lleva a cabo a través
de las visitas a la comunidad luego de la capacitacion
en Sistema Decimal Dewey. Se designa a la biblioteca-
ria, junta directiva y voluntarios para que apoyen en la
clasificacion y etiquetacion de los libros y se les brinda
asesorfa via telefdnica en caso tengan dudas puntuales

con respecto a cémo clasificar algunos libros de titu-
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los confusos. En las visitas se revisa la coleccion para
verificar la correcta clasificacion y etiquetacion de los
libros, asi como la organizacién de la coleccidn segin
las categorfas del Sistema Decimal Dewey. Un crite-
rio de evaluacidn muy importante en este proceso es
observar la facilidad con la cual los usuarios pueden
tener acceso a la informacién dirigiéndose ellos mis-
mos hacia el drea de colecciones y encontrando con

facilidad los libros que necesitan consultar.

Durante las visitas se observa la redistribucién de
los espacios y la accesibilidad de los usuarios a estas
dreas. Se evalla que cada componente se encuentre
ordenado y presentable para los usuarios. EI Rincdn
infantil deberd estar decorado v los libros deberdn
estar al alcance de los nifios. El drea de Consulta y
Colecciones deberd estar ordenada de acuerdo con
sistema de clasificacién utilizado, y debe incluir mesas
y sillas para los usuarios. El Rincén de transparencia
deberd estar ubicado dentro del espacio de la biblio-
teca en un lugar visible, los informes deben redactar-
se con letra grande vy legible que permita a los usua-
rios leer los datos sin ninguna dificultad. También se
evalla el interés de las personas de la comunidad por
apoyar a la biblioteca al observar que es una institu-
cidn seria que maneja con transparencia los fondos

recolectados.

6.2 Desempeno de bibliotecarios y voluntarios

El monitoreo del desempefio de bibliotecarios se
realiza a través de las visitas, participacion en even-
tos de capacitacion vy a través de la comunicacion via
telefénica. El desempefio de bibliotecarios dentro del
espacio de biblioteca se evalla en cuanto a la pro

actividad y compromiso con el proyecto. Bdsicamente
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se observa la actitud que los bibliotecarios presentan
ante la iniciativa del proyecto de biblioteca comunitaria
y la respuesta que dan en los temas de capacitacion, al-
gunas veces es muy evidente el animo v la proactividad
con que reciben el proyecto, aunque en algunos otros
casos puede suceder a la inversa. También se evalda la
implementacion de los programas v la creatividad con

que son desarrollados en la comunidad.

En cuanto al tema de voluntarios, se lleva a cabo el
monitoreo a través de la comunicacion con biblioteca-
rios, quienes se encargan de coordinarlos, y las reunio-
nes que se realiza con el grupo de voluntarios en las
cuales se le pide informacion acerca de las actividades
que han organizado o apoyado. El registro de volun-
tarios sirve como un criterio de evaluacién en el cual
se observa la cantidad de personas involucradas vy el
tiempo que estdn donando para apoyar en actividades
especificas de la biblioteca. El desempefio de los volun-
tarios se evalla a través del compromiso y constancia
que adquieren en apoyar las actividades y procesos de
gestion de la biblioteca. Todo esto, como se mencio-
né anteriormente, queda registrado en el registro de
voluntarios, el cual es una herramienta bésica para el

monitoreo y evaluacion.

6.3 Actividades de lectura y descubrimiento

Estas actividades son monitoreadas y evaluadas a tra-
vés de los registros de actividades de lectura y de des-
cubrimiento (actividades de proyeccidon comunitaria)
y a través de las visitas a la comunidad en las cuales
coincide la programacion. Se toman como principales
criterios de evaluacion la participacion comunitaria y
la demanda de la programacion. También se evalda la
creatividad e innovacion las actividades de proyeccion

comunitaria. Una herramienta importante de monito-

reo constante es la comunicacidon con el equipo de
la biblioteca, junta directiva y voluntarios para cono-
cer las propuestas de actividades vy los resultados que
éstas tienen dentro de la comunidad. Para evaluar el
impacto de las actividades se hacen entrevistas y se
toman testimonios de los beneficiarios, de manera que
se tenga un dato que surja desde la propia vivencia de

la comunidad.

6.4 Registros e informes de la biblioteca comunitaria
Los informes vy registros de la biblioteca comunitaria
son monitoreados durante visitas, se revisan los libros
de registro de usuarios, asi como las listas de partici-
pantes de las actividades de programacién. También se
pide a las comunidades que preparen y publique un
informe mensual en el cual, de manera integral y unifi-

cada, presentan la informacion de los registros.

Un criterio de evaluacidn importante es el uso que se
le da a estos registros e informes en los procesos de
gestidn, es decir; que los equipos de biblioteca y juntas
directivas al presentar cartas de solicitud de apoyo a
otras organizaciones mencionen los datos exactos de
usuarios de la biblioteca y la programacién desarrolla-
da, de manera que los posibles donantes puedan tener
una idea general de lo que pasa en las bibliotecas y
la cantidad de beneficiarios comunitarios favorecidos.
Ademads, se debe evaluar la existencia de un Rincdn
de transparencia dentro del espacio de biblioteca para
hacer publica esta informacion y de esta manera ga-
nar credibilidad y confianza dentro de la misma co-
munidad y fuera de ella. El hdbito de la transparencia
ayuda a que las comunidades aprendan a administrar
correctamente las bibliotecas y promuevan a nivel co-
munitario el valor que tiene la transparencia en todos

los procesos.
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7. Anexos
a. Perfil del bibliotecario

PROYECTO DE BIBLIOTECAS COMUNITARIAS
PERFIL DEL BIBLIOTECARIO COMUNITARIO MODERNO

El bibliotecario impulsa la biblioteca comunitaria como un medio de acceso a la informacién
para toda la poblacidn; ademds, propicia que se desarrollen actividades de animacidn a la
lectura con nifios, jévenes y adultos; también promueve la biblioteca como un centro comuni-
tario participativo de apoyo al desarrollo educativo de la comunidad y de desarrollo integral
del municipio; otras de sus responsabilidades son:

* Atender al publico que visita la biblioteca

* Organizar horas de cuento, actividades de estimulacién temprana, clubes de lectores y otras
acciones de promocion de la lectura

* Conservar actualizada y organizada la coleccion de libros

* Gestionar recursos para la biblioteca

* Promocionar la biblioteca, las actividades y sus recursos

* Mantener la comunicacién con el comité de la biblioteca y con la comunidad

* Llevar registros semanales de asistencia, uso de computadoras (si las hay) y préstamo de
libros

* Hacer respetar los reglamentos de la biblioteca

* Mantener actualizado el inventario de la biblioteca

* Proveer informacién a toda la comunidad

* Decorar la biblioteca y mantenerla limpia y ordenada

* Crear exposiciones temadticas mensuales

Para llevar a cabo todas las actividades de la biblioteca, se espera que el bibliotecario posea
las siguientes caracterfsticas:

* Disfruta de la lectura
* Muestra comprometido con la biblioteca y la promocidn de la lectura

* Es consciente de la importancia social de la lectura y la formacién de lectores

USAID/Reforma Educativa en el Aula
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* Disfruta de trabajar con los nifios, jévenes y adultos

* Es capaz de organizar y planificar actividades de lectura

* Habla el idioma de la localidad

* Posee un titulo de nivel medio

* Es capaz de aprender habilidades nuevas

* Posee habilidades para comunicarse con otros

* Es flexible y capaz de tomar decisiones

* Muestra cortesfa, amabilidad, dinamismo y creatividad

* Muestra disposicidn a pedir ayuda para resolver problemas y enfrentar obstdculos

* Es confiable, responsable y honesto

USAID/Reforma Educativa en el Aula



b. Estructura del diagnostico comunitario

PROYECTO DE BIBLIOTECAS COMUNITARIAS

DIAGNOSTICO COMUNITARIO

* Introduccion

* Datos generales del municipio:

*  Nombre:

*  Ubicacion:

¢ Aspectos demogréficos
» Extensidn territorial:
» No. de aldeas:

» Poblacién total (No. de habitantes)
-Urbanos
* Indigena
* No indigena
-Rurales
* Indigena
* No indigena

¢ ldiomas que hablan:

¢ Centros Educativos:
Urbano
Rural

¢ Organizaciones comunitarias relevantes:

* Bibliotecas existentes en el municipio:

Manual de bibliotecas comunitarias

Nombre Ubicacion Administracién

Estado del
edificio

Recursos existentes

Observaciones
generales

Libros:

Muebles:
Tecnologia:

Rincon infantil:
Juegos educativos y
recreativos:
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* Estructura comunitaria de apoyo a la biblioteca:

¢ Comité o Junta Directiva:
¢ Municipalidad:

¢ Cocodes y otros comités:
¢ Sector educativo:

+ Otros:

* Percepcidon comunitaria de la biblioteca y su proyeccion:

» Autoridades y lideres comunitarios poblacién en general:

» Sector educativo:
Estudiantes
* Primaria
* Bésico
* Diversificado
Maestros:

* Informe estadistico de la recoleccién de datos:

Cuadrol
Datos obtenidos de las encuestas

Lideres Alumnos de Alumnos de Alumnos de

- . . , . . . Maestros
Comunitarios Primaria Basicos Diversificado

Total

» Conclusiones:

USAID/Reforma Educativa en el Aula



| Manual de bibliotecas comunitarias

c. Cuestionario para Lideres Comunitarios

PROYECTO DE BIBLIOTECA COMUNITARIA

CUESTIONARIO PARA LiDERES COMUNITARIOS

Hombre l:‘ Mujer D Edad

Ocupacion:

|. ;Sabe si en su comunidad hay biblioteca? Si__ No

2. ;Sabe dénde esta ubicada la biblioteca? Si___ No ;Donde?
3. ;Ha visto alguna vez una biblioteca? Si No

4.Si ha visitado la biblioteca, ;qué servicios ha utilizado?

5. {Qué actividades realiza la biblioteca?

6. ;Ha participado de alguna actividad que la biblioteca ha organizado? Si No

7. ;Qué otras de actividades le gustaria que la biblioteca realizara?

8. ;{Cémo ha sido atendido en la biblioteca?

9. {Ha participado alguna vez como voluntario en la biblioteca? Si No

10. ;Le gustaria ser voluntario de la biblioteca? Si No

I'1. ;De qué temas le gusta leer?

12. Encuentra en su comunidad lugares que le proporcionan materiales para leer. Si No
iCuales?
13 {Ha participado en actividades para ayudarle a leer? Si No
iCuales?

14. ;Cuando tiene necesidad de hacer una investigacion a donde va?

15. ;Qué beneficios cree que trae la biblioteca a su comunidad?
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16. ;Considera que la biblioteca seria un buen recurso? Si No

{En que le ayudaria?

17. ;Estaria dispuesto a participar de capacitaciones en los temas de lectura, gestion o bibliotecologia?
Si No

Sugiera otros temas:

18. ;Qué tipo de persona propondra usted como biblotecario?

19. ;Existen espacios en la comunidad para establecer una biblioteca? Si, No

{Cuales?

20. ;Como apoyaria el proceso de implementacion de una biblioteca comunitaria?
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d. Cuestionario para estudiantes del nivel medio

PROYECTO DE BIBLIOTECA COMUNITARIA

CUESTIONARIO PARA ESTUDIANTES DEL NIVEL MEDIO

Grado Nifo |:| NiﬁaD Edad

Nombre del establecimiento educativo:

I. ¢Sabe si en su comunidad hay biblioteca? Si No
2. ;Sabe dénde esta ubicada la biblioteca? Si No iDoénde?
3. ;Ha visto alguna vez una biblioteca? Si No

4.Si ha visitado la biblioteca, jqué servicios ha utilizado? Marque una X
a. Libros para leer
b. Libros para investigar
c. Computadoras
d. Fotocopiadora

5. {Qué actividades realiza la biblioteca?

6. ;Ha participaco de alguna actividad que la biblioteca ha organizado? Si No

7. ;Qué tipo de actividades le gustaria que la biblioteca realizara?

8. ;{Como ha sido atendido en la biblioteca?

9. {Ha participado alguna vez como voluntario en la biblioteca? Si No

10. ;De qué temas le gusta leer?

I'l. Encuentra en su comunidad lugares que le proporcionan materiales para leer Si

iCuales?

No

12. ;Ha participado en actividades para ayudarle a leer? Si No

iCuales?

13. Hay espacios y momentos en su escuela para leer lo que usted quiera? Si. No

14. ;Cuando tiene necesidad de hacer una investigacion a donde va?

15. ;Qué beneficios cree que trae la biblioteca a su comunidad?
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e Plan de promocion de la biblioteca

PROYECTO DE BIBLIOTECAS COMUNITARIAS

PLAN DE PROMOCION DE LA BIBLIOTECA

Nombre de la biblioteca:
Comunidad:
Bibliotecaria:

Miembros de la Junta Directiva:
Objetivos:

I

2.

3.

Estrategias de promocion:

Medios de promocién y comunicacion a utilizar:

Cronograma de Actividades de Promocion

Fecha y hora (Escribir las
distintas fechas que se
realizara la actividad)

Medio de promocion o
comunicacion

Actividad

Responsable
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f.Plan de trabajo de la biblioteca

PROYECTO DE BIBLIOTECAS COMUNITARIAS

Nombre de la biblioteca:
Comunidad:
Bibliotecaria:

Miembros de la Junta Directiva:

Objetivos:

I Fortalecimiento de la Junta Directiva

2. Mejoras fisicas del local e implementacién de recursos
3. Implementacién de Programacién y extensién de actividades a otras comunidades

PLAN DE TRABAJO DE LA BIBLIOTECA

4. Promocién de la Biblioteca Comunitaria (referirse al plan especifico)
5. Gestidn de recursos a nivel local y regional

Cronograma de Actividades del Plan de Trabajo

Objetivos

Actividades

Fechas

Responsables

| (Fortalecimiento de la Junta
Directiva)

2. (Mejoras fisicas del local
e implementacion de
recursos)

3. (Implementacién de
programacion y extension
de actividades a otras
comunidades)

4. (Promocién de la Biblioteca
Comunitaria)(referirse al
plan especifico)

5. (Gestién de recursos a nivel
local y regional)
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g. Registro de hora de cuento

PROYECTO DE BIBLIOTECAS COMUNITARIAS

REGISTRO DE HORA DE CUENTO

Fecha:

Responsable:

Titulo del cuento:

Autor

Actividad pre-cuento:

Descripcion desarrollo del cuento:

Actividad postcuento:

Materiales a utilizar:

Evaluacion de Hora de Cuento

Fecha:

Total Participantes:

Nifos: Nifas: Rango de edad:

En general ;Cémo estuvo la actividad?

Cudl fue la reaccion de los participantes?

Comentarios
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h. Registro de actividad de estimulacion temprana

PROYECTO DE BIBLIOTECAS COMUNITARIAS

| Manual de bibliotecas comunitarias

REGISTRO DE ACTIVIDAD DE ESTIMULACION TEMPRANA

Biblioteca:

Responsable:

Fecha de sesion: Hora:

Técnica de prelectura a utilizar:

Tiempo estimado de realizacion:

Actividades especificas a realizar:

Materiales a utilizar:

Evaluacion de Sesion de Estimulacion Temprana a la Lectura

Fecha:
Total Participantes: Nifos: Nifas: Adultos: Padres Madres
Rango de edad nifos y nifias Rango de edad adultos:

En general ;Como estuvo la actividad?

iCual fue la reaccion de los participantes?

Comentarios
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i. Registro de club de lectores

PROYECTO DE BIBLIOTECAS COMUNITARIAS

FICHA DE REGISTRO DE CLUB DE LECTORES

Titulo:

Autor:

Capitulo:

Fecha:

Responsable:

No. de Participantes: Nifios Ninas

Actividad de extensién

Anécdotas

Evaluacion de Sesion de Club de Lectores

Fecha:

Total Participantes: Nifos: Nifas:

Rango de edad nifios y nifas

En general ;Cémo estuvo la actividad?

iCudl fue la reaccion de los participantes?

Comentarios
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j- Registro de actividad de descubrimiento

PROYECTO DE BIBLIOTECAS COMUNITARIAS

FICHA DE REGISTRO DE ACTIVIDAD DE DESCUBRIMIENTO

Nombre de la actividad:

Numero de participantes:

Rango de edades:

Duracién de la actividad:

Objetivos:
I

2.

3.

Habilidades y destrezas que se desarrollan:

* Cognoscitivas

* Afectivas:

*Psicomotoras:

Descripcién de la actividad:

Materiales:

Desarrollo de la actividad: (Pasos del procedimiento para el desarrollo de la actividad)

USAID/Reforma Educativa en el Aula
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k Informe mensual

Biblioteca/Lugar:

PROYECTO DE BIBLIOTECAS COMUNITARIAS

INFORME MENSUAL

Bibliotecario

Mes:

Fecha de presentacion:

Usuarios

Indigenas

No

indigenas

TOTAL

Nifios (0-12 afios)

Nifias (0 — 12 afos)

Jévenes (13 — 21 afos)

Sefioritas (13 — 21 afios)

Hombres (22 +)

Mujeres (22+)

Total

Masculinos

Femeninos

Uso de
Computadoras

MES:

Actividades

No. de
actividades

TOTAL
asistentes

Animacion a la lectura

Estimulacion temprana

Hora de cuento

Clubes de lectores

Otras

Actividades de proyec-
cién comunitaria

Creatividad, manualidades, arte

Talleres, capacitaciones, actividades de formacién

Eventos populares comunitarios

Otras

Democracia

Reuniones comunitarias en la biblioteca

42
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Democracia y
participacion

ciudadana

Reuniones comunitarias en la biblioteca

Foros de instituciones

Reuniones de Junta Directiva

Otras

Otras actividades

TOTAL

NARRATIVA

Experiencias exitosas:

Lecciones aprendidas:

Principales retos:

Metas para el proximos mes:

Nota: Se debe enviar una copia a la Comisién Municipal de Educacion, a la subcomision de biblioteca o Junta Directiva, al
CTA o supervisor educativo y pegar una copia en el Rincon de Transparencia de la biblioteca.
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l. Informe financiero

PROYECTO DE BIBLIOTECAS COMUNITARIAS
INFORME FINACIERO

Biblioteca/Lugar:

Bibliotecario:

Mes: Fecha de presentacion:

Copia para: la Junta Directiva, la Municipalidad, Proyecto USAID/REAULA y el rincén de transparencia

INGRESOS DURANTE EL MES DE:

No. Fecha Fuente Cantidad

TOTAL DE INGRESOS

GASTOS REALIZADOS DURANTE EL MES:

Mes:

Dia Nombre de establecimiento NIT Descripcion de gasto Doc | No.Doc | Cantidad

TOTAL GASTADO

SALDO DEL MES ANTERIOR

TOTAL DE INGRESOTS

TOTAL GASTADO

SALDO FINAL

Nota: Se debe enviar una copia a la Comisién Municipal de Educacion, a la subcomisién de biblioteca o Junta Directiva, al CTA o
supervisor educativo y pegar una copia en el rincén de transparencia de la biblioteca.
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m. Matriz para monitoreo y evaluacién

Biblioteca:

PROYECTO DE BIBLIOTECAS COMUNITARIAS

MATRIZ PARA MONITOREO Y EVALUACION

Municipio:

Fecha:

Marque con una X el cuadro que considere apropiado para cada aspecto y anote sus observaciones si es necesario.

Area

Aspectos a evaluar

Sobre
saliente

Aceptable

Debe
mejorar

Observaciones

Organizacién del
espacio en la biblio-
teca y clasificacion
de los materiales.

Los espacios de biblioteca estdn
definidos, accesibles y al servicio de los
usuarios (Coleccién general de libros,
rincén infantil, rincén de transparencia,
exposicion tematica, etc.)

La coleccidn general de libros de la
biblioteca esta organizada segin el
Sistema Decimal Dewey o algiin otro
sistema que facilita la bisqueda de
informacion por los mismos usuarios.

Se tiene un rincdn infantil que estd
decorado y es de facil acceso para los
nifos.

Hay una exposicién tematica con
temas llamativos y de interés de la
comunidad, que se establece y cambia
mensualmente.

Desempefio de
bibliotecarios y
voluntarios

El o la bibliotecaria es proactivo,
demuestra actitud positiva y realiza
las actividades descritas en el perfil de
bibliotecario.

El o la bibliotecaria es dindmica y
creativa, impulsando programas
innovadores de interés comunitario.

Hay un grupo de voluntarios
comunitarios que apoyan la
programacion y administracion de la
biblioteca.

El o la bibliotecaria lleva un registro
de las actividades de apoyo de los
voluntarios comunitarios.

1 =
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Actividades de
lectura y descubri-
miento

Se realizan actividades de animacidn a la
lectura, al menos, una vez a la semana.

Se realizan actividades innovadoras de
interés comunitario promoviendo la
participacion de la poblacién, al menos
una vez al mes.

En la biblioteca hay, al menos, un club
de lectores con horarios y actividades
especificas.

Registros e Informes
de la Biblioteca

Los registros de asistencia y de
actividades de la biblioteca estdn al dfa.

Se prepara y presenta un informe
mensual de la biblioteca a la Junta
Directiva y a la Comisién Municipal de
Educacién.

Se tiene un rincdn de trasparencia
que se actualiza mensualmente y estd
ubicado en un espacio a la vista de los
usuarios de la biblioteca.

Junta Directiva o
subcomisién de
Biblioteca

Se apoya el cumplimiento de la
programacién de la biblioteca
comunitaria.

Se realizan actividades para la gestién de
NUevos recursos y para la promocién de
actividades de la biblioteca comunitaria.

Vo.Bo. Subcomision de Biblioteca o Junta Directiva

Vo. Bo. Bibliotecario(a)

Lugar y fecha:
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Presupuesto ilustrativo para el inicio de una biblioteca municipal

con enfoque comunitario

Gastos de apertura e implementacion inicial

Concepto Cantidad Prec!o por Total
unidad
Acondicio- . P - . L
mamiento del Trabajos de construccion, pintura, bafios, agua, sistema eléctrico,
o techo, ventanas, puertas, mano de obra, etc. Esta cantidad varfa 10000 Q10,000.00
espacio fisico de , o .
I biblioteca segln las condiciones del drea.
abl Q10,000.00
Mesas de madera para adultos 4 650 2,600.00
Sillas de madera para adultos 24 |75 Q4,200.00
Mesas de madera para nifios 2 400 Q800.00
Sillas de madera para nifios 8 125 Q1,000.00
Estante para libros infantiles 2 500 Q1,000.00
Estante para libros de la coleccién general 4 700 Q2,800.00
Mobiliario Mueble de exposicion temdtica I 500 Q500.00
Muebles para computadoras 3 350 Q1,050.00
Sillas para muebles de computadoras 3 190 Q570.00
Alfombra para el rincdn infantil | 800 Q800.00
Cojines para el rincén infantil 8 50 Q400.00
Escritorio para bibliotecario/a | 1000 Q1,000.00
Sillas de oficina para bibliotecarios 2 325 Q650.00 Q17,370.00
Computadoras de escritorio actualizadas 3 5000 Q15,000.00
Accesorios: UPS, regletas, bocinas, alfombra para ratén, 3 650 Q1,950.00
Computadora portdtil para uso del personal de la biblioteca | 5000 Q5,000.00
Tecnologia Cdmara digital | 1500 Q1,500.00
Cafonera y pantalla | 5200 Q5,200.00
Grabadora | 800 Q800.00
Impresora | 400 Q400.00 Q29,850.00
Q-
Libros de las 10 categorfas del Sistema Decimal Dewey: Ge-
neralidades, Filosoffa y Psicologfa, Religidn, Estudios Sociales,
Lenguas e Idiomas, Ciencias Puras, Tecnologfa, Arte, MUsica y 500 75 37,500.00
Deporte,Literatura, Historia y Geografia. (Puede utilizarse otro
Libros y mate- sistema de clasificacién)
riales
CD, DVD vy otros materiales informativos y educativos 10 150 Q1,500.00
Material diddctico para iniciar la ambientacidn y actividades de | 500 Q500,00
lectura
Juegos educativos y recreativos 10 100 Q1,000.00 40,500.00
Formacion del Capacitaciones para miembros del personal (2), comité (5) y vo-
recurso humano | luntarios de la Biblioteca (3). 0 00 Q1,00000 Q1,00000
TOTAL Q98,720.00
. 47
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Presupuesto mensual de funcionamiento

Concepto Prec!o por Cantidad Total
unidad
Arrendamiento de local 600 | Q600.00
Salario de bibliotecario/a (mds prestaciones de 9200 0220000
acuerdo con las condiciones de la contratacion) R
Energia electrica, agua, extracccion de basura 300 | Q300.00
Telecomunicaciones (telefonfa e internet) 400 | Q400.00
Mantenimiento de edificio: limpieza, pintura, 300 030000
arreglos y reparaciones menores, etc. '
Estipendio para actividades de Animacion a la 300 Q300,00
Lectura y otras '
Actualizacién de libros y otros recursos para la 400,00
biblioteca. 400 '
Capacitaciones para miembros del personal (2),
comité (5) y voluntarios de la Biblioteca (3). Q400.00
400
TOTAL Q4,900.00
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